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INTRODUCCION

Este Reglamento tiene como propdsito primordial traer
a conocimiento de todos los empleados las normas de asistencia

que regirdn en la Corporacién.

LLas normas de conducta social e institucional, basadas

en unos principios democrdticos, establecidos en el presente
P

Reglamento, propiciardan una base uniforme de deberes, respon-
sabilidades y normas cuya observancia evita la enequidad,
arbitrariedad e injusticia. De igual forma se propiclara
la armonfa y sana convivencia entre los empleados concientes
de sus deberes y responsabilidades.

Es imprescindible para el cumplimiento de los objetivos
de la Corporacién que todos sus empleados obscrven Jeternminadas

normas y reglas en base a la uniJormidad y equidad, que sca

compatible y armonizable con las mismas.
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FUNDAMENTO LEGAL

El Articulo XI de la Ley 51 del 30 de junio de 1986
confiere poder a la Corporacién para establecer la regla-
mentacidn necesaria para llevar a cabo una buena administracion
de personal. Fundamentados en este poder, el 24 de mayo de 1988
la Junta de Directores aprobd el actual Reglamento de

Personal.

EXPOSICION DE MOTIVOS

En este sistema en gque vivimos y nos desenvolvemos es
imperativo aﬂm.pOm empleados sigan instrucciones y acudan
a m:,nﬂmcmuo en forma continua y @::ﬁ:mwgm:nm. LLos patronos
tienen que tener certeza de gue cuentan con una fuerza wmcoﬂm~
,acm va a realizar la labor. No pueden depender de pcrsonas que
llegan tarde con frecuencia o que se ausentan sin dejarlo saber
a tiempo para que cubran su puesto y no se afecten lous servicios
gue se brindan, ni se afecten sus compafieros. Las ausencias,
asi como las tardanzas frecuentes, con o sin motivos razonables,
rompen la armonia en el taller de trabajo, en cualquier lugar,
pero mds alli, donde el patrono depende de poco personal para

poder realizar sus labores.



Articulo I - Definicién de términos

1. Abandono del 4rea de trabajo - Periodo de tiempo

durante el cual un empleado se ausenta de su drea
de trabajo sin autorizacién de su supervisor luego
de iniciada su jornada de trabajo.

2. Abandono del servicic - Ausentarse por mds de cilnco

(5) dias laborables consecutivas sin autorizacidn

previa ni justificacidén adecuada.
—

3. Ausencias Autorizadas - Ausencia que ha sido debidamente

autorizada por el supervisor del empleado.

. 4. Ausencias Esporddicas - Toda ausencia autorizada que

no esté programada en el plan anual de vacaciones.

5, Ausencias sin Autorizacién (ASA) - Ausencia no autorizada

por el supervisor.

6. Desastres Naturales - Aquellas condiciones climatoldgicas

que sean declaradas como desastre por el Director Eje-
cutivo y/o autoridad pertinente.

7. Enfermedad No Ocupacional - Se refiere a condicionaes de

i

enfermedad cuyo origen no guarda relacién con el trabajo.

8. Enfermedad Ocupacional - Se refiere a cualquier condi-

cién de enfermedad o accidente resultante del trabajo.

9. Licencia por Accidentes_del Trabajo - Licencta con

paga concedida a todos aquellos empleados que s¢ repor-
tan al Fondo del Seguro del Estado por sufrir un acci-

dente en ¢l desempefio de sus labores.



10,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

IL.icencia para Congresos Profesionales - Licencia con

paga que se concede para representar a Puerto Rico
en Congresos profesionales dentro o fuera del pais.

Licencia Deportiva - Licencia con paga que S¢ concede

para representar a Puerto Rico en competencias depor-

tivas dentro o fuera del pais.

Licencia por Enfermedad - Tiempo concedido al cempleado

con el fin de enfrentar periodos de enfermedad sin
menoscabo de su salario.

Licencia para Entrevistas de Empleo - Tiempo laborable

—

utilizado en entrevista para empleo o cxamen en el
servicio piblico.

Licencia Judicial - Periodo de tiempo que ¢l empleado

utiliza para cumplir con citatorios de organismos judi-
ciales y/o administrativos como testl1gos.

Licencia por Maternidad - Periodo de descanso que se

concede a toda empleada embarazada por motivo dul
alumbramiento.

Licencia Militar - Tiempo concedido para cumplir con

servicio militar o programa de ejercicios de 1la Guardia

W

Nacional y/o Reserva de los Estados Unidos.

Licencia para Servicios voluntarios - Concedida a

miembros de 13 Defensa Civil en casos de emergencia
debido a desastres naturales.

Licencia Sin Sueldo - beneficio concedido a empleados

gue por diversas razones justificadas no pueden conti-

nuar en servicio activo durante un periodo de tiempo

predeterminado.



19.

20.

21,

22.

23.

24.

26.

Medidas Disciplinarias - Procedimiento aplicado a aquellos

empleados que hacen uso incorrecto de las licencias y/o
tiempo laborable, las cuales pueden ir desde la amones-
tacién verbal, amonestacidén escrita, suspensidn do empleo
y sueldo hasta la destitucidn.

Plan de Vacaciones - Formulario que circula anualmente

la Oficina de Personal en el que los cmpleados figuran
tentativamente los periodos en que habrdn de disfrutar
<mnmoHo:mm anuales. -

Proclama - Periodo de tiempo laborable @cm_m~ Gabernador
de Puerto Rico o el Director Ejecutivo concede para uso
y disfrute del empleado sin menoscabo de su balance.

Récord de Asistencia - Documento oficial que utiliza la

Unidad de Licencias de la Oficina de Personal para reco- .
pilar la informacidn proveniente de las hojas de asis-
tencia y tarjetas de ponchar.

Solicitud de Licencia (AP-13) - Formulario de la Oficina

de Personal que se utiliza para solicitar el disfrute

de licencias.

Tardanza - Toda ocasién en que el empleado su¢ presente

a su centro de trabajo con cinco (5) o mds minutos de
retraso a partir de su hora de entrada sin que medie

notificacidn previa y excusa razonable.

Tarjeta de Ponchar - Documento oficial utilizado por los

empleados para registrar la asistencia mediante rcloj.

Unidad de Licencias - Unidad administrativa Jde la Oficina

de Personal que mantiene al dia récords de asistencia de

todos los empleados.



27. vacaciones Requlares - Se refiere al periodo de tiempo

libre con paga concedida anualmente para el disfrute de

los empleados, conforme a lo figurado en el Plan de

Vacacliones.

Articulo II - Vacaciones Requlares

Seccidn 1 -~

Seccidn 2 -

Propdsitos

La realizacidén diaria de cualquier tipo de labor
durante un perfode prolongado de tiempo puede re-
sultar agobiante., Para lograr el maximo rendi-
miento posible del personal es :moommmye que éste
mantenga una mente clara y alerta. Lste es cl
propésito de la concesidén de vacaciones anuales:
proveer un periodo de descanso que sirva para
eliminar las tensiones resultantes del trabajo |

cotidiano.

Acumulacidn

Todo empleado acumulard a razdén de dos dias y
medio (2 1/2) por cada mes de servicio. Se podra
acumular hasta un mdximo de scsenta (60) dias
laborables al 31 de diciembre de cada ano natural.
En aquellos casos de empleados gue no pucdan dis-
frutar dicha licencia por necesidades del serviciLo
y a wmm:mnwawm:no de la Corporacidn; se podran
acumular vacaciones en exceso de-sesenta (60) dias

sin que se pierda dicho exceso a la terminacidn

del afio natural,



En este caso la Corporacién deberd provecr para

que el empleado disfrute de por lo menos, el cvxceso
de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60)
dias en la fecha mds préxima posible, dentro del
término de los primeros seis(6) meses del siguiente
afio natural, de lo contrario, deberan pagarsc en
efectivo durante el mes de julio del aho fiscal si-
siguiente.

Seccién 3 - Uso y disfrute

{a) Todo empleado deberd disfrutar vacaciones cada

s

afo natural. Las mismas podran scr disfrutadas
en uno (1) o dos (2} periodos tomando en consi-
deracién las preferencias de los empleados y las
necesidades del servicio.

(b} Cuando un empleado no seleccione ¢l periodo de
disfrute de vacaciones en el Plan de Vacaciones,
se entenderd que estd renunciando a su privilegio
de seleccidén y quedard a entera discrecion de la
Corporacién la fijacidén del periodo de disfrute,

(c) Cuando por necesidades del servicio se le re-
guiera a un empleado que venga a wm:mwnsﬁ algdn
trabajo durante sus vacaciones,intercumpiendo
el disfrute continuo de las mismas, 2l tiempo
trabajado lo @Ommm disfrutar extendicndo sus
vacaciones en los dias mawnwm:mwmm requeridos,

d acumulando los mismos en su balance de vaca-

ciones.



(d) Las ausencias esporddicas que se registren durante el
afio para atender asuntos personales del empleado serén
cargadas al balance acumulado de vacaciones regulares,

siempre y cuando cumplan con lo dispuesto en el

Articulo VIII - Seccidn 2.
Articulo III - Licencia por Enfermedad
Seccién 1 - Propdsitos

La acumulacién de licencia por enfermedad tiene
‘como propdsito el proveer un periodo de tiempo

de descanso para enfrentar situaciones de enfer-
medad del empleado sin que se afecte su salario.

Seccidén 2 - Acumulacidn

Todo empleado acumulard a razén de dia y medio
{1 1/2) por cada mes de servicio. se podra
acumular hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables al 31 de diciembre de cala ano
natural.

Seccidén 3 - Uso de disfrute

Podrd hacerse uso del balance acumulado de

licencia por enfermedad en las siguientes

situaciones:

(a) Cuando un emplesdo se acoja a los beneficios
mmm ofrece el Fondo del Seguro del zmnmao
y éste ordene descanso u hospitalizacidn.

(b} cCuando el empleado sufra de cualguier enfer-
.amamm no relacjonada con su empleo o accidente
cuyo restablecimiento requiera descanso por

orden médica.



(c)

(da)

{e)

(f)

I.@I

La porcién de tiempo laborable que un cmpleado
utilice en una cita en un consultoric médico.
Dicho cargo podrd efectuarse siempre que el
empleado notifique previamente a su supervisor,
En los casos en que el empleado notifique a su
supervisor de que habrd de estar ausente por
motivos de enfermedad que no regquieran atencion
médica, guedard a discrecién del supervisor
inmediato el aceptar el cargo de la misma y el
requerir la evidencia que estime pertinente,

Disponiéndose, que la Corporacidén se resérva

el derecho de cuestionar cualquier certificado

médico presentado.

En casos de enfermedad prolongada, una vez
agotado el balance acumulado por enfermedad,
los empleados podran hacer uso de la licencia
de vacacliones gue tuvieran acumulada.

Cuando un empleado cese para acogerse 1 una
pensién por incapacidad, por edad o anos de
servicio, la Corporacidn pagara la totalidad
de la licencia por enfermedad acumulada hasta
un maximo de noventa (90) dias al momento del
cese. Disponiéndose, que este pago no se
efectuard cuando el empleado sea separado del

servicio por medidas disciplinarias.
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{g) El pago global de vacaciones (liquidacidén de
enfermedad y regulares) se harda luego de gue
la Corporacién tenga evidencia de gue el empleado
satisfizo toda deuda contraida con ésta y haya
entregado la propiedad y el equipo que lec fue
confiado.

Articulo IV - Licencia por maternidad

Seccién 1 - Propédsito
Ha sido establecida con el wwownmpﬁo de que toda
empleada embarazada tenga un periodo de descanso sin
—
menoscabo de su salario y sus balances acumulados por

concepto de cualquier otro tipo de licencia.

Seccidn 2 - Uso y disfrute

(a) Toda empleada en estado de embarazo tendra
derecho a disfrutar de un descanso que com-
prendera cuatro (4} semanas antes del alum-
bramiento y cuatro (4) semanas después
(56 dias).

(b) Las solicitudes de licencia serdn sometidas
con quince (15) dias de anticipacion a la fecha
en que esperan tomarse. Esta moypnhwca debera
estar acompafada por un certificado amgmno.

{(c) La empleada podra tomar hasta solo una (1)
semana de descanso por maternidad antes amp

alumbramiento y extender hasta siete (7)

semanas el descanso posterior al alumbramiento.



....u.“_,l

En estos casos la empleada deberd someter a la
Corporacién una certificacién smgpnu acruedita-
tiva de que estd en condiciones de prestar
servicios hasta una semana antes del alumbra-
miento.

(d) De producirse el alumbramiento antes de comenzar
a disfrutar de las primeras cuatro (4} scmanas
se le extenderd el descanso post-partum por

~un periodo de tiempo H@cmw;mw que dcjo de

disfrutar de su descanso pre-natal.

s

{e) La empleada puede solicitar que mw_ﬁo reintegre
a su trabajo antes de expirar el periodo post-
partum siempre y cuando presente certificacidn
médica acreditativa de que estd en condiciones
de ejercer sus funciones. En c¢se €aso Sse
entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de la licencia gque no ha dis-
frutado y el pago gque la misma conlleva,

(f) En caso de parto prematuro, la cwmplcada tendrd
derecho a disfrutar de la totalidad de licencia
por maternidad a partir de la mcn:m,amw parto
prematuro. Disponiéndose, que dicho pericdo
de descanso empezard a contarse desde el momento

que ella cese en sus labores.



(g)
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La empleada gue sufre un aborto puede reclamar
los mismos beneficios de que goza la empleada
que tiene un alumbramiento regular. Sin embargo,
para ser acreedora a dicho beneficio, el aborto
debe ser uno de tal naturaleza que le produzca
los mismos efectos fisiolégicos que regularmente
surgen como consecuencia del parto, de acuerdo
al dictamen y certificacién del médico que la
atienda durante el aborto, _mewo:meQOmo. que
esto aplicard en caso de gue ocurra .un aborto

espontdneo o por razones terapeidticas.

Articulo V ~ Licencias Especiales

Seccién 1

(a)

- Licencia Militar

Se concederd licencia militar con paga hasta
un mdximo de treinta (30} dias labcrables por
cada afio natural a los empleados quu pertenezcan
a la Guardia Nacional y Cuerpos de¢ Reserva de
las Fuerzas Armadas durante el pericdo en el
cual estuviesen prestando servicics militares,
como parte de su entrenamiento mzcmy 0 <en
escuelas militares cuando asi hubiesen sido
ordenados o autorizados en virtud de las dis-
©Omwnwo:mm de las Leyes de los Estados c:&QOm
o de la Ley 13 del 2 de octubre dc 1980,

Articulo 3 de Puerto Rico.



lu.w....

(b) Se concederd licencia militar con paga
en los casos de empleados que¢ pertenczcan
a la Guardia Nacional de Puerto Rico cuando
la seguridad publica lo requigra o cn situa-
ciones de desastres causados [or la natu-
raleza © cualquier otra situacidn de
emergencia, conforme a las disposiciones
del Cédigo Militar por el periocdo autori-
zado durante las situaciones sanaladas.,

(c) Se podrd conceder licencia militar sin.

_ —

sucldo, una vez agotado ¢l halance Jde
licencia regular, por el pericdo de
tiempo que comprenda el juramento inicial
de la Divisidn del Ejército de los Estados
Unidos de América al cual ingrese.

Seccidén 2 - Licencia Judicial

(a) Se podra conceder licencia judicial sin
menoscabo de los balances acunulados a los
empleados que sean citados oficialmente a
comparecer ante cualguier ﬁmprc:mu de
justicia, fiscal, organismo administrativo
o agencia mcvmnsmam:ﬁmwh excuepto sea

acusado o el acusador.
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Seccién 3 - Licencia por Servicios Voluntarios a los Cuerpos
de 1a Defensa Civil en casos de Desastres

(a) Se concederd licencia con paga pot el tiempo
que un empleado preste servicios voluntarios
a los Cuerpos de la Defensa Civil en casos de
desastres o por razones de adiestramientos cortos
que le sean requeridos oficialmente por dicho
organismo.

{b) pPara ser acreedor a esta licencia, el empleado
debera presentar certificacidén oficial de
regquerimiento. —

Seccidén 4 - Licencia en €aso de Desastres Nalurales

En casos de desastres naturales el Director
Ejecutivo evaluard la situacion y determinara
los dias que podrd estar ausente ¢l empleado .
sin cargo a su balance de vacaciones regulares.

Seccién 5 - Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de

Empleo en el Servicio piblico

(a) se concederd licencia con paya a cualquier
empleado mientras asiste a tomar ¢Xamenes o
a entrevistas de empleo en cualqguier agencia
gubernamental.

{b) Para tener derecho a la referida licencia el
empleado debera solicitar el tiempo con antici-
pacién y debera @nmwm:nmn.nmnﬁhmmnmoH&: oficial

de las gestiones que se encontraba realizando.
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seccién 6 - Licencia con Paga para Representar a Puerto

Rico en Comp:.tencias Deportivas dentro o

fuera del Pals

(a) Serd concedida luego de recibircse solicitud
al efecto, sometida por la entidad deportiva
que auspicie la actividad.

seccién 7 - Licencia con Paga para Represeatar i Puerto

Rico en Congresos Profesionales dentro o

fuera del pais

(a) serd concedida luvego de recibirse solicitud

escrita de la organizacidn que auspicie la

actividad. . o
Seccion 8 - Proclama
(a) ‘fodo empleado tendrd deruche a distrutar

v

libre con paga sencilla de cualquicr dia o
fracecién de dia laborable declarado por el
Director Ejecutivo, por proclama del Gober-
nador o del Presidente de los Estados Unidos
sin menoscabo de sus balances goumu bados.

Articule VI - Licencia por Accidentes del Trabajo

Seccidn 1
Todo empleado reportade al Fondo del Seyuro
del Estado tendra derecho a awmmn:wwn del balance
mo:acwmmo de enfermedad, asi como también el
balance de licencia regular. Una vez agote el
mismo, tendrd derecho a una. licencia sin sucldo
por el periodo al descubierto hasta cumplir un

afio de estar reportado.



Seccidn 2

Seccidén 3
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Cuando un empleado sea dado de alta por el
Fondo del Seqguro del Estado en condiciones

de trabajar, la Corporacién lo empleard on

el mismo puesto que tenia antes del acci-
dente. En caso de que la incapacidad fisica

y estado de salud del empleado haya mermado
por motivos del accidente, segin determinacién
del Fondo del Seguro del Estado o de la Comi-
sién Industrial, si no pucde desempupar su
puesto original o uno similar, 'la mmwvonmnwmz
conforme a sus necesidades y a la capacidad
fisica y estado de salud del empleado, lo
podria emplear en un puesto existente que
pueda desempefar y para el cual esté ncmpumwlg
cado.

Todo empleado que sca dadu de aita para
trabajar deberd presentarse a su trabajo,

ante el supervisor de la oficina donde tra-
bajaba cuando sufrié el accidente, en la

fecha que indica el alta, a menos que apcle

la decisidn del Fondo del Segqguro del Estado,
alegando no poder desempeilarse en su trabajo,
en cuyo caso deberd notificar uLmmediatamente

de dicha apelacién a la Corporacidn la que



Seccidn 4

Articulo VII -

Seccidn 1

(a)

IW..NI

le autorizard la licencia que proceda, hasta
que el caso sea visto en apelaciin y se tome
una determinacidn por la Comisidn Industrial
o por el Fondo del Seguro del Estado, sobre
si el empleado tiene derecho a reciblr trata-
miento en descanso. En caso de que la deter-
minacién anterior fuera que puede trabajar,
deberd presentarse a su trabajc en la fecha
que indigue tal determinacidn.

La Corporacién concedera el ti1¢RDO Necesario

a los empleados que tengan que H:@cmﬂ;amc al
dispensario del Fondo del Seguru del Estado
para tratamiento ambulatorio por orden facul-
tativa, sin descontarle dicho ticmpo v ninguno
de sus balances, disponiéndose gue el aETHmmao;
deberd regresar a su sitlo habitual de trabajo
tan pronto termine el tratamicnio. El empleado
deberd presentar evidencia de (ue estd reci-

biendo dicho tratamiento ambulatorio.

Licenclia sin sueldo

Propositos

Se concederd licencia sin sueldo en los
siguientes casos exclusivamente:

Cuando el empieado tenga una reclamacion
de incapacidad ante el m»mnmSm,Lo Retiro

u otra entidad, y éste hubiere agotado su



(b)

{c)

{d)

Seccion 2

(a)

- 18 -

licencia por enfermedad o vacaciones.

Cuando luego de sufrido un accidente del

trabajo, el empleado se halle bajo trata-

miento médico con el Fondo del Seguro del

Estado o pendiente a determinacidén final

respecto a su accidente y ha transcurrido

mis de un afio reglamentario establecido por

la ley del Fordo. Disponiéndose que la

solicitud de licencia debera radijcarse

dentro de los quince (15) dias-subsiguicnies
—

al cumplimiento del afo.

por enfermedad prolongada.

Por otras razones gue se consideren de

mérito, el Director Ejecutivo podra conceder

licencia sin sueldo.

procedimiento Solicitud

El empleado interesado en una licencia sin

sueldo deberd radicar una peticion escrita

a la Oficina de Personal con por lo En:om

quince (15) dias de anticipacién a la fecha

gue intenta acogerse al Um:mm»orv. La misma

contendra una buena explicacidén de los movi-

vos que la fundamente Yy estard acompanada mm

evidencia justificativa en los casos que s5€a

necesario.
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(b) Bajo ningdin concepto el empleado solicitante
podrd ausentarse de sus labores hasta tanto
reciba autorizacidén escrita del Director

Ejecutivo para asi hacerlo.

Seccidn 3 - Prohibicidn

No serd concedida licencia sin sucldo a
ningdn empleado que tenga intenciones de
gestionar un empleo fuera de la Corporacioén,

manteniendo su puesto abierto con la

Corporacién. , .
o
Seccién 4 - Reinstalacidn al Servicio lueqgo du¢ Licencia
Sin Sueldo.
(a) Cuando un empleado desee reinstalarse a su

puesto antes de expirar el término de licencia
concedido, deberd solicitar por anticipado
m:.mmwzmnmwmow&: por escrito al Director de
Personal. Disponiéndose,que cuando la licencia
sin sueldo haya sido concedida por motivos de
enfermedad, el empleado debera presentar
evidencia médica de que esta en nc:auopo:mm

de reinstalarse. El Director de Personal

autorizard por escrito la reinstalacion del

empleo.



Articulo VIII

Seccidn 1

(a)

(b)

- 20 -

Deberes del Empleado

Reqistro de Asistencia

Es deber ineludible de todo empleado el estar

en su lugar de trabajo a la hora en punto

para el comienzo de sus labores.

Cada empleado registrard sus horas de entrada

y salida de la forma y manera que a conli-

nuacidon se detalla:

(1)

Tarjeta de Ponchar - Los que registran

asistencia mediante reloj deherdn marcar
P
su hora de llegada por dicho reloj.  Se
podrd "ponchar™ la tarjcta hasta cinco
(5) minutos antes de la hora de entrada
sin que se interprete quc esto constituye
tiempo extraordinario y hasta (5) minutos
después sin gue se considere tardanza.
Disponiéndose, que bajo ninguna circuns-
tancia esto Ultimo deberd adcptarse
como practica generalizada. El mal uso
de dicho periodo de gracia podrd conlle-

var la aplicacién de medidas disciplina-

rias.

En aquellos ¢asos en que exista discrepancia uen

cuanto a la hora marcada por el reloj, el empleado

deberd ponchar su tarjeta y hacer la reclamacidn

pertinente a su supervisor. De encontrarse qgue

la hora que marca el reloj esta incorrecta, el



I.N.H!.

Supervisor hard correcciones pertinentes en la

tarjeta del empleado.

(2) Hojas de Asistencia - Aqiellos empleados que

tengan que registrar sSus horas de entrada vy
salida en las hojas de asistencia provista para
estos fines, deberdn iniciar con exactitud las
mismas.

Tanto en los casos de registro de asistencia mediante
reloj, como e€n las hoijas de asistencia, el_empleado deberd
figurar sus horas de entrada y salida personalmentc. V@cmam
terminantemente prohibido el gue un empleado reglistre asistencia

de otro. {(Véase Articulo 1IX).

Seccién 2 - Notificacidn de Ausencias y Tardanzas

{a) Para gue una ausencia o tardanza sea cargada
al balance de licencia acumulada los empleados
vendran obligados a observar las siguientes
reglas:

(1) En aquellos casos e que el empleado
pueda anticipar gue en und fecha deter-
minada habré de ausentarse o llegar tarde
a su trabajo, éste vendra obligado a

. comunicarle dicha situacidén a su sJapar-

visor antes de hacer uso del ticmpo.



(2)

(3}

(4)

(5)
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En aquellas ocasiones en que circunstancias
impredecibles o extraordinarias no permitan
notificacién previa, el empleado vendrd
obligado a llamar a Su supervisor inme-
diato dentro de las dos (2) primeras horas
de su jornada de trabajo.

En agquellas ocasiones cn que al empleado

le sea totalmente imposible notificar su
ausencia o nmnamswm.;mm@m: lo anterior-
mente dispuesto, éste deberd excusarse

P

con Su supervisor inmediatamente regrese

a su trabajo.

cuando su supervisor inmediato no se

encuentre al hacer su 1lamada, el empleado

deberd presentar sus cxcusas =n el mw@cwa‘

ente orden estricto:

a- Director de Area u Oficina

b~ Cualquiera de los supervisores
presentes.

Cuando un empleado falle en ul cumplimiento

de las normas anteriormente nxpresadas o

presente una excusa irrazonable, cl periodo

de tiempo utilizado se considerara como

ausencia sin autorizacién (ASA) y no le

serd pagado.
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(b) Abandono del Servicio - Todo empleado que esté

ausente de su trabajo durante cinco (5) dias
laborables consecutivos, sin autorizacién
previa ni justificacion adecuada, incurrira

en abandono del servicio y serd separado de su
puesto.

Antes de procederse con lo dispuesto a las

ausencias sin autorizacién (ASA) y abandono del

servicio, la Oficina de Personal conducird una
investigacién de los hechos, de manera tal que
se garantice un trato justo y mm:Hmmn»mW a las
partes envucltas.

Seccién 3 - Cumplimentacidén Formulario Solicitud de Licencia

Todo empleado vendrd obligado a cumplimentar un
formulario de Solicitud de Licencia (AP-13) en
toda ocasién en que se ausente por mds de tres
{3) dias consecutivos.

Er casc de que la ausencia se deba a una
condicién de enfermedad, la misma deberd estar
acompafada de un certificado médico.

Articulo IX - Medidas Disciplinarias

-

Seccidén 1 - La Corporacidén tomard medidas disciplinarias
gque irdn desde la amonestacion verbal, la repri-
menda escrita, la suspensién de empleo y sueldo,
hasta la destitucidén en las siguiehtes actua-
ciones que a continuacién se detallan:
(1) Ponchar la tarjeta de otro emplcado o

permitir que un compaiiero lo haga por él.
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(2) Dejar de ponchar la tarjeta.
(3) Incurrir en Tardanzas Frecuentes,
(4) Incurrir en Ausencias Frecuentes.
{a) Regulares
(b) Enfermedad
(5) Incurrir en Ausencias sin Autorizar.
(6) Abandonar el Area de Trabajo.

Articulo X -~ Procedimiento Administrativo

Seccidén 1 - Contabilizacién de Licencias

La Unidad de Licencias mantendrd un wﬁMmmnno

de asistencia anual para cada empleado. En

éste habrd de recopilar la asistencia, segiun

la misma sea reflejada en la tarjcta de ponchar
u hoja de asistencia de cada semana.

Basados en la Tabla de Acumulacién, se hardn

los cargos de ausencias por vacaciones requlares,
de enfermedad y cualgquier otro tipo de licencia.
gimultdneamente se llevard control de los balan-
ces acumulados y tiempo utilizado mensualmente.

Seccidn 2 - Retencidn y Cancelacidén de Cheques

.

La Unidad de Licencias serd resporsable de
rendir un informe quincenal contenicndo los

nombres de las personas cuyo balance de vaca-

[tH
[

ciones no permita la entrega del cheque

dia de pago.
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Esta informacidén serd transcrita en la

némina de pago, de manera tal que la Oficina
de Néminas proceda con la exclusidén de dichos
cheques. Los chegues asi excluidos serdn
retenidos y entregados cuando exista la segu-
ridad de que el empleado tiecne balance sufi-
ciente de vacaciones de manera due no s¢
incurra en un pago indebido.

Cuando no proceda el pago de una quincena,

la Unidad de Licencias ordenard la owwmmpma
cidén de dicho pago. En aquellos casos que
proceda un pago parcial, la referida Unidad
emitird una certificacidén a tales efectos.
cuando la cancelacidén de cheque se deba a
ausencias sin autorizacidén, el pago se
certificard inmediatamente después de ser
notificada la situacién.

Seccidén 3 - Plan de Vacaciones

Durante noviembre de cada aisio, la Oficina
de Personal circulard por cada otficina o
4rea, el formulario "Plan de Vacaciones®.
Sera responsabilidad de cada director de
oficina o &rea velar porque cada cmplcado

figure una fecha tentativa de dislrute de

vacaciones regulares. Disponiéndose, que



Seccidn 4 -

|Nm|

la Corporacién se reservara el derecho de fijar
periodo de disfrute de vacaciones a aquellos
empleados que no seleccionen por si mismo

su fecha de vacaciones.

En aquellos casos en que algin empleado desee
enmendar el periodo de disfrute, debera

radicar una peticidn escrita por conducto

de su supervisor en la que exponga las razones
que motiva su solicitud y un periodo alterno

de disfrute. La Oficina de personal cvaluaré
g
la solicitud y habra dec comuniciar por escrito

su decisidén al respecto.

Revisién de Registro de Asistencia

La Oficina de Personal revisara
peridédicamente las tarjetas acunulativas
de licencia de todo el personal y aplicara
las medidas disciplinarias, seglin estable-
cidas en el Articulo IX de este Reglamento

a los gue hagan uso indebido de las licencias.



Articulo XI -

el

seccidn 1-

Seccidn 2-

Seccidn 3-

Seccidén 4-

IM.N.I

pDisposiciones Generales

aplicacién

Las disposiciones de este Reglamento aplicaran
a todos los empleados de la Corporacién.

Separacién

gi cualquier parte de este Reglamento fucse
declarada nula por un tribunal de jurisdiccidn
competente, este fallo no afectard ni invalidara
el resto del mismo y su efecta quedard limitado

al aspecto envuelto en la controversia. .

o

Derogacién

Este Reglamento deroga cualguier otra norma,
reglamentacién establecida que estd en conflicto

con las disposiciones del mismo.

<pmm:o»m

Este Reglamento de Asistencia entrard en vigor



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
Corporacién del Centro Cardiovascular

™~ q de Puerto Rico y del Caribe

CENTRO CARDIDYASCUL £p

JUNTA DE DIRECTORES

c E RTIF I1ICAZCTION

Serie 1989-90
NOomero 20

Yo, EMILIO A, DAVILA GONZALEZ, D.M.D., Secretario Ejecutivo de la
Junta de Directores de la Corporacidn del Centro Cardiovascular de Puerto

Rico y del Caribe, CERTIFICO:

Que la Junta de Directores, en su reunidn ordinaria celebrada el dia”
20 de febrero de 1990, aprobo el REGLAMENTO DE ASISTENCIA de la Corparacion
del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe.

expido la presente CERTIFICACION bajo el sello

Y para que asl conste,
Puerto Rico, hoy dia 2 de julio de 1990.

de la Corporacidon en San Juan,

/ea
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